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คูม่อืการปฏบิติังาน
คือ เอกสารที�แสดงเส้นทางการทํางานในงานหลัก

ของตําแหน่งตั�งแต่จุดเริ�มต้นจนสิ�นสุดกระบวนการ 
โดยระบุขั�นตอน รายละเอยีดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 

กฎ ระเบียบที�เกี�ยวข้องในการปฏิบัติงานดังกล่าว 
ซึ�งต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้วและต้องมีการปรบัปรงุ 

เปลี�ยนแปลง เมื�อมีการเปลี�ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
(กพอ. 22 ธ.ค. 53)

1. ต้องทําให้ผู้อา่นเข้าใจและสามารถนําไปปฏิบัติงานได้จรงิ
2. คู่มือควรมีขั�นตอนที�ละเอยีดและต้องมีรปูภาพประกอบ 
พรอ้มตัวหนังสือ เพื�อให้ผู้อา่นเข้าใจมากขึ�น (รปู 1 รปู 
สามารถอธบิายได้ดีกว่าคําพูด)

หลกักการเขียนคูม่อืการปฏิบตังิาน



วตัถปุระสงคข์องการจดัทาํคู่มอืการปฏบิตังิาน

 เพื�อให้การปฏิบัติงานเป�นมาตรฐานเดียวกัน
 เพื�อให้ผู้ปฏืบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื�อใด กับใคร
 เพื�อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าต้องทําอะไรก่อน-หลัง
 เพื�อเป�นเครื�องมือในการฝ�กอบรม
 เพื�อเป�นเอกสารอา้งองิในการทํางาน
 เพื�อให้บุคลากรสามารถทํางานแทนกันได้
 เพื�อลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที�ไม่เป�นระบบ

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

ลกัษณะของคูมื่อปฏิบตังิานที�ดี

 ชัดเจนเข้าใจง่าย
 เป�นประโยชน์ในการทํางานและฝ�กอบรม
 เหมาะกับหน่วยงานและผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม
 มีความน่าสนใจและน่าติดตาม
 ข้อมูลเป�นป�จจุบันและไม่ล้าสมัย
 มีภาพประกอบ
 มีการยกตัวอย่างที�ถูกต้องและไม่ถูกต้อง
 มีคําอธบิายการปฏิบัติงานและนําไปสู่การปฏิบัติ

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

 



ความเป�นมา/ ความจําเป�น/ ความสําคัญ - ผู้เขียนจะต้องเขียนความเป�นมาและ 
ความสาํคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน (เลม่ที�ตนเขียนอยู่) ไม่ใช่ความเป�นมาและความ 
สาํคัญของป�ญหา โดยจะเขียนความเป�นมาของงานที�ได้ปฏิบัติอยู่  โดยย่อหน้าแรก 
ให้เกริ�นความเป�นมา ย่อหน้าที�สองเป�นสว่นของความสาํคัญ และย่อหน้าสดุท้ายเป�น 
สรุปว่าจากความเป�นมาและความสาํคัญดังกลา่วจึงเขียนคู่มือการปฏิบัติงานนี�

โครงรา่งคูมื่อการปฏิบัตงิาน มทร.ตะวนัออก

โครงร่างของ มทร.ตะวันออก ไม่มีประโยชน์ที�คาดว่าจะได้รับ (ทางวิทยากรให้ข้อเสนอแนะ 
ว่าควรจะมี เพื�อให้เป�นตามหลักวิชาการ) โดยหากตั�งวัตถุประสงค์ไว้อย่างไร ให้เขียน 
ประโยชน์ที�คาดว่าจะได้รับตามวัตถุประสงค์ โดยตัด"เพื�อให้"ออก

คําแนะนําจากวิทยากร

บทที� 1 บทนํา

วัตถุประสงค ์– เขียนให้ผู้อา่นทราบวัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยขึ�นต้นด้วยคําว่า "เพื�อ" และไม่ควรมีหลายข้อ

ขอบเขตของคู่มือ – เป�นการชี�แจงว่าคู่มือครอบคลมุตั�งแต่ขั�นตอนใดถึงขั�นตอนใด/ 
เป�นของหน่วยงานใด/นําไปใช้กับใคร/นําไปใช้เมื�อใด

คําจํากัดความเบื�องต้น – เป�นคําศัพท์เฉพาะที�มีในคู่มือ อาจเป�นภาษาไทยหรอื 
ภาษาต่างประเทศ หรอื คําย่อ



โครงรา่งคูมื่อการปฏิบัตงิาน มทร.ตะวนัออก
บทที� 2 โครงสรา้งและหน้าที�ความรบัผดิชอบ

คําแนะนําจากวิทยากร
โครงรา่งของ มทร.ตะวันออก จะเขียน 

บทบาทหน้าที�ความรบัผิดชอบก่อน 
ตามด้วยลกัษณะงานที�ปฏิบัติ และ 

โครงสรา้งการบรหิารจัดการ 
(ทางวิทยากรให้ข้อเสนอแนะว่าผิดหลกั 
วิชาการ ควรนําโครงสรา้งขึ�นก่อนและ 

บอกบทบาทหน้าที�ความรบัผิดชอบ)

โครงสรา้งองค์กรและหน้าที�ความรบัผิดชอบ 

1. โครงสรา้งบรหิารจัดการ ประกอบด้วย 3 โครงสรา้ง คือ 
    • โครงสรา้งองค์กร (Organization chart) > มีแต่ชื�อหน่วยงาน
    • โครงสรา้งการบรหิาร (Administration chart) > ใสผู่้อาํนวยการและหัวหน้างาน 
    • โครงสรา้งการปฏิบัติงาน (Activity chart) > ใสชื่�อผู้ปฏิบัติงานทั�งหมด
2. ภาระหน้าที�ของหน่วยงาน
     อาจเขียนในภาพรวมของหน่วยงานหรอืเขียนแยกแต่ละงาน

บทบาทหน้าที�ความรบัผิดชอบของตําแหน่ง 
หน้าที�ความรบัผดิชอบของตาํแหน่งตาม 
มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง > นํามาจาก 

มาตรฐานการกาํหนดตาํแหน่ง 

 

หน้าที�ความรบัผดิชอบตามที�ไดร้บัมอบหมาย
 

ลักษณะงานที�ปฏิบัติ



โครงรา่งคูมื่อการปฏิบัตงิาน มทร.ตะวนัออก

คําแนะนําจากวิทยากร

บทที� 3 หลกัเกณฑ์วธิกีารปฏิบัตงิาน

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน – มาจากกฎ ระเบียบ คําสั�ง ประกาศ ข้อบังคับ 
มติที�ประชุม เกณฑ์มาตรฐาน สตูรคํานวณ  แนวคิด ทฤษฎี ฯลฯ ซึ�งการเขียนจะ 
ต้องเรยีงข้อมูลตาม Flow Chart ว่าข้อมูลใดต้องใช้ก่อน-หลงั
เราสามารถจําแนกแนวทางการเขียนหลกัเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน ตามตําแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงาน ได้ 3 รูปแบบ ดังนี�
1. คู่มือที�ต้องปฏิบัติงานโดยอาศัยกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ เช่น คู่มือ 
การเงิน คู่มือพัสดุ ฯลฯ
2. คู่มือที�ต้องปฏิบัติโดยอาศัยเกณฑ์มาตรฐานหรอืสตูรในการคํานวณ เช่น คู่มือ 
วิเคราะห์พื�นที� คู่มือวิเคราะห์อตัรากําลงั 
3. คู่มือที�ต้องปฏิบัติงาน โดยอาศัยแนวคิด ทฤษฎี เช่น คู่มือทางวิทยาศาสตร ์
ทางการพยาบาล นักคอมพิวเตอร์

วิธกีารปฏิบัติงาน - เขียนขั�นตอนการปฏิบัติงานตั�งแต่ต้นจนจบ
เงื�อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวังสิ�งที�ต้องคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน

โครงรา่งของ มทร.ตะวันออก มีหัวข้อแนวคิด/งานวิจัยที�เกี�ยวข้องเพิ�มเติม (ทางวิทยากรให้
ข้อเสนอแนะว่า หัวข้อแนวคิด/งานวิจัยที�เกี�ยวข้อง ไม่ควรนํามาใสใ่นคู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 
เนื�องจากใสแ่ลว้ไม่ได้นําไปใช้ประโยชน์ใดใด ควรพิจารณานําไปใสใ่นงานวิจัยหรอืงานวิเคราะห์)

แนวคิดและงานวิจัยที�เกี�ยวข้อง



จรรณยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏิบัติงาน – ใช้ข้อมูล
จรรณยาบรรณจากหน้าเว็บไซต์กองบรหิารงานบุคคล

โครงรา่งคูมื่อการปฏิบัตงิาน มทร.ตะวนัออก
บทที� 4 เทคนิคในการปฏิบัตงิาน

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน – บ่งบอกว่าแต่ละขั�นตอนเริ�มต้นและสิ�นสดุเมื�อใด โดย 
ขั�นตอนจะต้องตรงกับใน Flow Chart 

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน – อธบิายขั�นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอยีด โดยยก 
ตัวอย่างที�ถูกต้องและไม่ถูกต้อง และ/หรอื ใช้คําถาม-คําตอบ และ/หรอื ใช้ 
รูปภาพ

วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน – เป�นการติดตามว่าผู้ปฏิบัต ิ
งานตามคู่มือเลม่นี�แลว้จะมีวิธกีารติดตามงานอย่างไร และจะมีวิธกีารประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานอย่างไร



โครงรา่งคูมื่อการปฏิบัตงิาน มทร.ตะวนัออก

คําแนะนําจากวิทยากร

บทที� 5 ป�ญหาอปุสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน

ป�ญหาอปุสรรคในการปฏิบัติงาน

แนวทางการแก้ไขและพัฒนา

โครงรา่งของ มทร.ตะวันออก  แยกป�ญหาอปุสรรคในการปฏิบัติงานกับแนวทางการแก้ไขและ 
พัฒนาออกจากกัน (วิทยากรแนะนําให้รวมหัวข้อป�ญหาอปุสรรคและแนวทางการแก้ไขและพัฒนา 
เป�นตารางเดียวกัน เพื�อให้ผู้ปฏิบัติงานอา่นแลว้เข้าใจได้ง่าย)

บง่บอกถึงประสบการณ์ของผูเ้ขยีนที�ปฏิบตังิานในดา้นนี�มาเป�นเวลานาน 
โดยผู้เขยีนตอ้งสามารถบอกถงึป�ญหาตามขั�นตอนตา่งๆ ของการปฏิบตังิาน
ตาม Flow Chart 

เป�นการเสนอแนวทางการพัฒนางาน แก้ไขงาน หรอืปรบัปรุงงาน 
ที�จะทําให้งานที�เราทําอยู่นั�นดียิ�งขึ�นไป หรอืประหยัดทรพัยากร

ข้อเสนอแนะ

เป�นการเขียนข้อเสนอแนะเพื�อการพัฒนางานหรอืปรุงงาน (ไม่ใช่พัฒนาคู่มือฯ)



ป�จจยัสง่เสรมิความสาํเรจ็
ในการเขยีนคูม่อืการปฏบิตังิานรายบุคคล

การจดัสรรเวลา

กจิกรรมภายในหน่วยงาน

ผู้ปฏิบตังิานควรจดัสรรเวลาในการจดัทาํคูม่อืการปฏิบตังิานรายบคุคล โดยอาจ 
กําหนดเวลาและตั�งเป�าหมายในแตล่ะวัน ว่าจะปฏิบัติงานหลกัตั�งแต ่8.30 - 15.30 น. 
และจะใช้ระยะเวลาช่วง 15.30 - 16.30 น. ทาํเลม่คูม่อืการปฏิบตังิานในแตล่ะวนั 
การจดัสรรเวลาเช่นนี�จะช่วยใหผู้ป้ฏิบัติงานสามารถจดัการภาระงานที�มอียู่ได้
และมเีวลาในการทาํเลม่คูม่อืการปฏิบติังานใหเ้สรจ็สิ�นสมบรูณ์ได้

ควรมนีโยบายเกี�ยวกับการ ศกุร ์Free day หรอืนโยบายอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบัการ
ให้เวลาบคุลากรในการพฒันาองคค์วามรู ้ประมาณ 1 ชั�วโมงตอ่สปัดาห ์เช่น 
ทุกวันศกุรห์ลงัเวลา 15.30 น. จะเป�นเวลาที�บุคลากรสามารถจดัสรรเวลาเพื�อเรยีนรู ้
ศกึษา พฒันาองคค์วามรูใ้หม ่ๆ  ซึ�งบคุลากรก็จะสามารถใช้ระยะเวลานี�ในการจดัทาํ 
คูม่อืการปฏิบตังิานของตนเองได ้ ประโยชน์ที�ไดไ้มเ่พยีงแตบ่คุลากรจะไดเ้ขา้สู ่
ตาํแหน่งที�สงูขึ�น หากแตเ่ป�นการฝ�งองคค์วามรูไ้ว้กบัตวัองคก์รดว้ย

ขอขอบคุณ คําแนะนําจาก นาย ณัฐภคั อิ�มเอบิ
ผูจ้ดัทาํเลม่คูมื่อการปฏิบัตงิานเสรจ็สมบรูณ์

ขอขอบคุณ คําแนะนําจาก นายเรอืงชัย จรุงศิรวฒัน์
วทิยากร : นักวเิคราะห์นโยบายและแผนเชี�ยวชาญ



เอกสารการเขยีนคูม่อืการปฏิบัตงิาน
และวดิโิอการอบรม



แบบฝ�กหดั วดิโิอ

มา
ตรฐ

านกาํหนดตาํแหน่ง

ปร
ะกาศ

โครงรา่งฯ จรร
ณยาบรรณ



ภาคผนวก









จัดทําโดย
คณะกรรมการการจัดการความรู้ (KM)

ของสํานักงานประกันคุณภาพ
ประจําป�การศึกษา 2565

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก


